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คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 
1.ควำมเป็นมำ/ควำมส ำคัญ  

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาลทราบขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง              
ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น
เครื่องมือในการพัฒนา บุคลากร และใช้เป็น แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาล        
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองตะครอง นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้ 
เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิม  
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานส านักปลัดเทศบาล 
2.วัตถุประสงค ์ 

๑. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ  

ค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างานและสามารถ
พัฒนาการ ท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 

๓. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรง
กับความต้องการได ้

๔. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจในการท างานได้อย่างเป็นระบบ  
และครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน  

๕. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน  
๖. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในการท างาน เป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิด  

จากการปฏิบัติงาน  
๗. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน และเป็น 

แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
๘. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้  
๒. ได้งานที่คุณภาพตามก าหนด  
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
๔. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
๕. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  
๗. สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้น/ลดการตอบค าถาม  

4.ขอบเขตคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักปลัดเทศบำล  
ให้ใช้กับส่วนราชการของเทศบาลต าบลหนองตะครองเพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน  



 
   2 

5.ภำรกิจ/หน้ำที่  
มีหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ก ากับ ดูแลในส านักปลัดเทศบาล มีพนักงานเป็นเจ้าหน้าที่โดยมีหน้าที่ความ 

รับผิดชอบงาน เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ไขปัญหาในงานเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามาก
พอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

ด้ำนแผนงำน  
1. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางเกี่ยวกับราชการทั่วไป เพ่ือวางแผน  

และจัดท าแผนงาน โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
2. ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

ด้านงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบ และงานกิจการ
สภาเทศบาล หรืองานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง นโยบายและแผนกลยุทธ์  

3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้  

4. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการให้บริ การทั่วไป รวมทั้งเสนอ 
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

5. ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาล เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการ  
ใช้ต าแหน่งของเทศบาลต าบลหนองตะครองให้เป็นไปอย่างคุ้มค่า มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเพ่ือควบคุมภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลไม่ให้เกินกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามมาตรา 35 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  

6. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ 
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  

ด้ำนบริหำรงำน 
๑. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ 

เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
๒. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ 

ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ พิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต การด าเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด  

๓. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหาอุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  

๔. ร่วมก าหนดแนวทางในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดการ 
ประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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๕. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบเกี่ยวกับงาน  

ราชการทั่วไป เช่น งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบ    
งานกิจการสภา เป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๖. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการก าหนดอัตราก าลัง เพ่ือปฏิบัติภารกิจ โครงการ กิจกรรม ภายใต้กรอบ  
นโยบายส าคัญของรัฐบาล คณะรักษาความสงบแห่งชาติ การพัฒนาประสิทธิภาพ การบริหารงานให้เป็นไป
อย่างสมดุล โดยมิให้เกิดภาวะงานล้นคน หรือคนล้นงานขึ้นได้  

๗. ควบคุมดูแลการด าเนินการด้านงานกิจการสภา เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
8. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ 

ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  
9. ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ

ตรวจงานจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม วัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ  

ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
๑. จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ 

งบประมาณ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
๒. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ 

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี  

ความสามารถ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
๔. จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี  

ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงานแทนกันในทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความ
ต่อเนื่อง  

๕. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติ ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนา เจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน  

ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๑. ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๒. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๓. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 

เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๔. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณางบประมาณที่ได้รับจัดสรรด าเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน  

๕. ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ 
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด และงานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย



- นักจัดการงานท่ัวไป ปก./ชก.(1) 
- เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง.(1) 
พนักงำนจ้ำง 
- ผู้ช่วยนักจัดการงานท่ัวไป (1) 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) 
- พนักงานขับรถยนต์ (ทักษะ) (1) 
- ภารโรง (1) 
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน ปก./ชก. (2) 
พนักงำนจ้ำง  
- ผู้ช่วยนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน (๑) 

- นักป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย ปก./ชก. (1) 
พนักงำนจ้ำง 
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาด
เบา (ทักษะ) (๑) 
- พนักงานดับเพลิง (ทักษะ) (1) 
- พนักงานดับเพลิง (1) 
 
 
 
    
- คนงาน (3) 

 

- นักทรัพยากรบุคคล  
ปก./ชก.(1) 
พนักงำนจ้ำง  
- ผู้ช่วยนักทรัพยากร
บุคคล (1) 
 

- นิติกร ปก./ชก. 
(๑) 
  

6.โครงสร้ำงส ำนักปลัดเทศบำล 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

           
            
             

            

  -4-          

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 
ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนักงาน
จ้างตาม
ภารกิจ 

พนักงาน
จ้างทั่วไป ระดับ สูง กลาง ต้น สูง  กลาง ต้น 

ช านาญ
การพิเศษ 

ช านาญ
การ 

ปฏิบัติการ อาวุโส 
ช านาญ

งาน 
ปฏิบัติ 
งาน 

จ านวน - - - - - 2 - 4 2 - 1 - - 6 5  

หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล 
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)

(1)  

งำนบริหำรงำนทั่วไป 
งำนกิจกำรสภำ 
งำนส่งเสริมกำรเกษตร 

หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร 
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)

(1)  
 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

งำนนิติกำร 
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ส ำนักปลัดเทศบำล 

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง
หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในส านัก
ปลัดเทศบาล ออกเป็น 1 ฝ่าย 7 งาน ดังนี้ 

1. ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
(1) งำนกิจกำรสภำ 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเลือกตั้ง งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี 
ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี 

(2) งำนบริหำรงำนทั่วไป 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปของเทศบาล  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานวิเทศ
สัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล 

(3) งำนนิติกำร 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนิติกรรมสัญญา งานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอ่ืน ๆ งาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองและด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง งานตรวจสอบ
และด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด งานติดตาม สืบทรัพย์ และบังคับคดีลูกหนี้ขององค์กร งานด าเนินการ
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ไกล่เกลี่ยประนีประนอม งานตรวจและด าเนินการเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างและพนักงานจ้าง งานการติดตาม
และส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างและพนักงานจ้าง งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และการ
อุทธรณ์ งานพิจารณาร้องทุกข์และการพิจารณาอุทธรณ์ งานตรวจสอบ พิจารณา ให้ค าปรึกษา แนะน า การจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกร่างนิติกรรมสัญญา
ให้แก่ส่วนราชการต่าง ๆ งานบังคับคดีตามค าสั่งหรือค าพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครองและใช้มาตรการบังคับทาง
ปกครองตามค าสั่ง งานศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย ค าพิพากษา ค าวินิจฉัยต่าง ๆ ความเห็นและค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับ
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งานให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอความเห็น และตอบข้อหารือด้าน
กฎหมายขององค์กร 

(4) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของเทศบาล งานวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลัง งานจัดตั้ง
ส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ งานก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง งาน
การสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
งานบรรจุและแต่งตั้ง งานจัดท า ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ งานระบบสารสนเทศข้อมูล
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ  งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน งาน
การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทย
ฐานะข้าราชการครู งานการลาทุกประเภท งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท งานส่งเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรถภาพใน
การปฏิบัติงานงานแผนพัฒนาบุคลากรงานฝึกอบรม งานการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ และการ
ร้องทุกข์ งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณงานการให้พ้นจากราชการ งานเลขานุการของ
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
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(5) งำนแผนงำนและงบประมำณ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานยุทธศาสตร์ของเทศบาล งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล งานส่งเสริม
การมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด งานคณะกรรมการพัฒนา
เทศบาล งานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล งานงบประมาณ งานเสนอแนะ ขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน
ของเทศบาล งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและฉบับเพ่ิมเติม(ถ้ามี) งานตรวจติดตามและ
ประเมินผลแผนงานและโครงการ งานประชาสัมพันธ์ งานบริการและเผยแพร่วิชาการ งานสถิติข้อมูล งานสารสนเทศ 
งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของเทศบาล 

(6) งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภัย 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับแผนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท การจัดท าหรือช่วย

จัดท างบประมาณ งานวิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท งานแผนป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือนภัย 
งานแผนระงับเหตุ งานแผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน เช่น ที่พักอาศัย เครื่องนุ่งห่ม อาหาร เครื่องดื่ม ยารักษา
โรค  งานแผนฟ้ืนฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย งานศูนย์รับแจ้งเหตุ งานรายงานผลด าเนินงานตามแผนงานด้าน
ต่างๆ งานส ารวจแหล่งธรรมชาติและจุดติดตั้งหัวรับน้ าดับเพลิง งานจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครบรรเทาส าธารณภัย       
งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การ
ป้องกันสาธารณภัยต่างๆ แก่ ชุมชน ส่วนราชการ โรงเรียน สถานประกอบการต่าง ๆ งานตรวจสอบพาหนะ 
รถดับเพลิง ปริมาณน้ าดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆงานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้ยานพาหนะ 
รถดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง งานแผนการบ ารุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง งานทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
งานสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภค บริโภคและเกษตร งานส่งเสริมสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

(7) งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตรกรรม การศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัย

ทางการเกษตร การวิเคราะห์ดิน งานส่งเสริมการเกษตร การเพาะปลูก การปรับปรุงวิธีการผลิต การเก็บ 
รักษาผลผลิตทางการเกษตร พืชไร่ พืชสวน สาธิตการปลูกพืช การปราบศัตรูพืช การใช้ปุ๋ย งานวิเคราะห์วิจัย เพ่ือ
ควบคุมพันธุ์พืช การจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช การปรับปรุงบ ารุงพันธุ์พืช การคัดพันธุ์พืช การขยายพันธุ์พืช งาน
จัดหาแหล่งน้ าและพัฒนาระบบชลประทานเพ่ือการเกษตร งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์ทางการเกษตร งานบรรจุ
ภัณฑ์ และร้านสินค้าเกษตรกรรม งานส่งเสริมและพัฒนาระบบสหกรณ์การเกษตร งานวิชาการปศุสัตว์ การศึกษา
ค้นคว้าทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการปศุสัตว์ งานตรวจสอบควบคุมการเลี้ยงสัตว์ ทั้งด้านสุขภาพ งานป้องกัน เฝ้า
ระวัง และการบ าบัดรักษาโรคระบาดสัตว์ จัดหาชีวภัณฑ์และเวชภัณฑ์เพ่ือใช้ในการป้องกันและก าจัดโรคระบาดสัตว์ 
การกักสัตว์ การปรับปรุงบ ารุงพันธุ์ ขยายพันธุ์สัตว์ เพาะพันธุ์สัตว์ การผลิตและจัดหาน้ าเชื้อเพ่ือใช้ในการผสมเทียม 
การอนุบาลสัตว์ สถานพยาบาลสัตว์ งานตรวจสอบควบคุมการฆ่าสัตว์ การแปรรูปผลิตภัณฑ์จากสัตว์ การส่งเสริมให้
เกษตรกรท าการเลี้ยงสัตว์เศรษฐกิจ การก ากับตรวจสอบการลักลอบขนส่ง การค้า การจ าหน่ายเนื้อสัตว์สงวน งาน
ส่งเสริมสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การอนุรักษ์ดิน แหล่งน้ าธรรมชาติ ป่าไม้ งานตาม
กฎหมายว่าด้วยว่าด้วยโรคระบาดสัตว์ กฎหมายว่าด้วยการบ ารุงพันธุ์สัตว์ กฎหมายว่าด้วยการควบคุมคุณภาพอาหาร
สัตว์ กฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาลสัตว์ กฎหมายว่าด้วยพิษสุนัขบ้า และกฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง งานส่งเสริม
สนับสนุนวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตรงานฝึกอบรม
เผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร 
 

   
 


